NOL.021.1.77.2026

ZARZADZENIE NR 76/2026
DYREKTORA
ZARZADU DROG MIASTA KRAKOWA
z dnia 02-09-2026

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w
Zarzadzie Drog Miasta Krakowa

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Zarzadu Drég Miasta Krakowa stanowigcego zalacznik do uchwaty
nr CVIII/2809/18 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 sierpnia 2018 roku w sprawie reorganizacji jednostki
budzetowej Zarzad Infrastruktury Komunalnej i Transportu w Krakowie, zmiany jej nazwy i nadania statutu oraz
upowaznienia Dyrektora Zarzadu Drog Miasta Krakowa do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 2023 r. poz. 6526 oraz z 2025 r. poz. 6822), zarzadza
si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drog Miasta Krakowa stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 71/2026 Dyrektora Zarzadu Drég Miasta Krakowa z dnia 3
sierpnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Zarzadzie Drog
Miasta Krakowa wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§ 11 ust. 1 uchyla si¢ pkt 4;

2) § 15 otrzymuje brzmienie:
»$ 15. 1. Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora ds. Obslugi Inwestora (DB), nalezy
realizacja celu funkcjonowania podlegtego mu pionu w zakresie:
1) nadzoru nad funkcjonowaniem Biura Obstugi Inwestora;

2) organizacji, analizy, raportowania oraz koordynacji prac Zespotu konsultacyjno-
negocjacyjnego w sprawie okreslenia zakresu inwestycji drogowych oraz zasad
zawierania umow okreslajacych warunki budowy lub przebudowy drog
publicznych przez inwestoréw inwestycji nie drogowych;

3) realizacji procesu przygotowywania umow inwestorskich oraz realizacji
inwestycji drogowych w ramach uméw inwestorskich;

4) wydawania zgo6d, opinii 1 warunkdw wymaganych przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego oraz wlasciwych aktow prawa miejscowego.

2. Zadania okreslone w ust. 1 Zastepca Dyrektora ds. Obstugi Inwestora realizuje poprzez:

1) nadzorowanie, organizowanie i koordynacje¢ prac komodrek organizacyjnych
bezposrednio sobie podporzadkowanych, w tym sprawowanie nadzoru w
zakresie celowosci, rzetelnosci, efektywnosci wydatkowania $rodkow na
realizacje¢ powierzonych zadan;

2) zarzadzanie struktura wydatkow (wydatki rzeczowe, wydatki osobowe) i
optymalizacja  wysokosci  wydatkowanych  §rodkéw  finansowych w
podporzadkowanych komorkach organizacyjnych;

3) zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw prawa przez pracownikow
podleglych komorek organizacyjnych.

3. Zastepca Dyrektora ds. Obshlugi Inwestora pelni funkcje Kierownika Biura Obstugi
Inwestora.



4.

Do zakresu dziatania Dzialu Uzgodnien Infrastruktury Technicznej (RU), nalezy:

)

2)
3)

4)

8))

6)

7)

8)

9

uzgadnianie/opiniowanie:

a) projektéw budowlanych w tym projektow architektoniczno-budowlanych
iprojektow  zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektow
technicznych 1 projektéw wykonawczych budowy, przebudowy, rozbudowy 1
remontdw sieci trakcyjnych, sterowania 1 ogrzewania zwrotnic, podstacji
trakcyjnych wraz z ukladem zasilajacym,

b) projektow budowlanych w  zakresie projektow architektoniczno-
budowlanych 1 projektéw  zagospodarowania dziatki Iub  terenu
infrastruktury technicznej iurzadzen lokalizowanych w pasie drogowym
drég publicznych oraz w dziatkach drogowych pozostajacych w zarzadzie
ZDMK, w tym réwniez infrastruktury telekomunikacyjnej i urzadzen obcych
bedacych siecig i urzadzeniami telekomunikacyjnymi lokalizowanych w pasie
drogowym drdg publicznych oraz w dziatkach drogowych pozostajacych w
zarzadzie ZDMK,

c) projektéw budowlanych w tym projektéw architektoniczno-budowlanych
iprojektow zagospodarowania dziatki lub terenu oraz projektow
technicznych 1 projektéw wykonawczych o§wietlenia terenu oraz iluminacji,

d) projektéw budowlanych w =zakresie projektow architektoniczno-
budowlanych 1 projektéw zagospodarowania dziatki lub terenu kanatow
technologicznych,

e) trasy przebiegu infrastruktury technicznej w drogach publicznych 1 drogach
wewnetrznych,

f)  linii ogrodzen dziatek przylegtych do pasow drogowych,

g) lokalizacji obiektow kubaturowych trwale zwigzanych z gruntem w
pasach drogowych,

h) lokalizacji obiektéw budowlanych wzgledem pasa drogowego (art. 43
ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych),

1)  uzgadnianie przekroczen infrastrukturag koryt rowoéw drogowych oraz
lokalizacji obiektow budowlanych wzgledem rowdéw drogowych;

wydawanie warunkow technicznych dla o§wietlenia ulicznego, iluminacji,

wydawanie wytycznych do projektow miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego w zakresie o§wietlenia;

wydawanie opinii do Dzialu Warunkéw w zakresie lokalizacji inwestycji celu

publicznego w sasiedztwie urzadzenia wodnego (rowu);

udziat w posiedzeniach narady koordynacyjnej dotyczacej usytuowania

projektowanych sieci uzbrojenia na terenie Miasta Krakowa organizowanej
przez Wydziat Geodezji Urzedu Miasta Krakowa,

opiniowanie tras infrastruktury na dziatkach stanowigcych witasno$¢ Gminy

Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa o uzytku innym niz ,,dr”;

wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej, na lokalizowanie w
pasie drogowym drdég publicznych urzadzen obcych, w tym rowniez bedacych
sieciami, przylagczami albo innymi urzadzeniami telekomunikacyjnymi, w
tym telekomunikacyjnych linii kablowych umieszczanych w istniejacej
kanalizacji oraz do wieszanej na istniejgcych stupach;

przekazywanie do Dziatu Infrastruktury Teletechnicznej danych, o ktérych mowa

wart. 29c ust. 1 1 art. 29d ust. 4 ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu
rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych, koniecznych do sporzadzenia
informac;ji dla Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektroniczne;j;

wspotpraca z wlasciwym dzialem przy wydawaniu zezwolen, w formie decyzji



administracyjnej, na lokalizowanie w pasie drogowym drog publicznych
urzadzen obcych bedacych sieciami, przytaczami albo innymi urzadzeniami
telekomunikacyjnymi, w tym telekomunikacyjnych linii  kablowych
umieszczanych w istniejgcej kanalizacji oraz do wieszanej na istniejacych
stupach;

10) wspotpraca z wlasciwym dziatem przy wydawaniu zezwolen, w formie decyzji
administracyjnej, na zajecie pasa drogowego drég publicznych w celu
wykonywania robot budowlanych polegajacych na umieszczeniu urzadzen
obcych bedacych sieciami i przylaczami telekomunikacyjnymi oraz na zajgcie
pasa drogowego drég publicznych na prawach wylacznosci w celu dotozenia
telekomunikacyjnych linii kablowych w istniejacej kanalizacji, kanatach
technologicznych oraz dowieszanych na istniejgcych stupach;

11) wspdlpraca z wlasciwym dziatem przy wydawaniu zezwolen, w formie decyzji
administracyjnej, na umieszczenie w pasie drogowym drog publicznych
urzadzen obcych bedacych sieciami, przylaczami albo innymi urzadzeniami
telekomunikacyjnymi w tym polegajacych na dotozeniu telekomunikacyjnych
linii kablowych w istniejacej kanalizacji, kanatach technologicznych oraz
dowieszanych na istniejacych stupach;

12) wspotpraca z wlasciwym dziatem przy wydawaniu decyzji o nakladaniu
administracyjnych kar pieni¢znych za zajecie pasa drogowego drog publicznych
w zwigzki z robotami budowlanymi albo innym umieszczaniem urzadzen
obcych bedacych sieciami, przylaczami albo innymi urzgdzeniami
telekomunikacyjnymi, bez zezwolenia zarzadcy drogi;

13) weryfikacja dokumentacji formalno - prawnej w zakresie teletechniki na etapie
przygotowania inwestycji realizowanych przez ZDMK;

14) prowadzenie korespondencji z operatorami telekomunikacyjnymi.

5. Do zakresu dzialania Dzialu Realizacji Umow Inwestorskich (UR) nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zobowigzan wynikajacych z
zawartych Umoéw Inwestorskich od dnia ich zawarcia do dnia catkowitego
wykonania zobowigzan stron;

2) wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie:

a) analizowania i realizacji zawartych Umow Inwestorskich,

b) oceny prawidlowosci 1 terminowosci wykonywania  zobowigzan
wynikajacych z Umoéw Inwestorskich,

c) weryfikacji dokumentacji przedktadanej przez Inwestorow pod wzgledem
zgodnosci z zapisami Uméw Inwestorskich,

d) opiniowania pelnomocnictw wydawanych zgodnie z zawartymi Umowami
Inwestorskimi;

3) prowadzenie korespondencji z Inwestorami oraz innymi podmiotami w sprawach
zwigzanych z realizacja zawartych Uméw Inwestorskich;

4) biezaca weryfikacja wykonywania zobowigzan wynikajacych z Umow
Inwestorskich oraz monitorowanie terminowosci ich realizacji;

5) podejmowanie dzialan zwigzanych z egzekwowaniem zobowigzan wynikajacych
z zawartych Umow Inwestorskich;

6) szacowanie odszkodowan oraz wartosci nieruchomosci zwigzanych z realizacja
zawartych Umow Inwestorskich;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem aktow notarialnych, w tym umow
darowizn nieruchomos$ci oraz innych czynnosci notarialnych wynikajacych z
realizacji zawartych Uméw Inwestorskich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem, monitorowaniem, zwalnianiem



i realizacjg zabezpieczen wynikajacych z zawartych Umow Inwestorskich, w tym
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;

9) wspolpraca z Dzialem Planowania i Realizacji Budzetu w zakresie planowania i
zabezpieczenia s$rodkow finansowych niezbednych do realizacji zawartych
Umow Inwestorskich, w tym wyptaty odszkodowan;

10) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie wystawiania, rozliczania oraz
windykacji not ksiggowych wynikajacych z realizacji Umow Inwestorskich;

11) wspotpraca z Dziatem Organizacji w zakresie opiniowania pelnomocnictw do
reprezentowania ZDMK w procesie uzyskiwania dokumentacji projektowe;j,
decyzji ZRID, pozwolenh na budowe¢ oraz zgloszen robot dla inwestycji
realizowanych na podstawie zawartych Uméw Inwestorskich;

12) prowadzenie korespondencji z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa w sprawach odszkodowan oraz podzialow nieruchomosci
zwigzanych z realizacja zawartych Uméw Inwestorskich;

13) wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie realizacji
zawartych Umow Inwestorskich;

14) zawieranie porozumien dotyczacych finansowania przebudowy infrastruktury
oraz umoOw darowizn nakltadow na rzecz Gminy Miejskiej Krakow, jezeli
wynikaja one z realizacji zawartych Umow Inwestorskich;

15) wspotpraca z Dziatem Przejmowania Nieruchomosci w zakresie przejmowania
nieruchomosci objetych zawartymi Umowami Inwestorskimi;

16) odbior, weryfikacja, archiwizacja oraz koordynacja obiegu dokumentacji
przekazywanej przez Inwestoréw w zwiazku z realizacja Umow Inwestorskich;

17) wspotpraca z Sekcja Terenowag Umow w zakresie realizacji inwestycji oraz
odbioru robot;

18) wspotpraca z Dzialem Planowania i1 Realizacji Budzetu oraz innymi komdrkami
organizacyjnymi ZDMK w zakresie rozliczen finansowych wynikajacych z
realizacji Umow Inwestorskich.

19) Wspotpraca z Wydzialem Przygotowania 1 Realizacji Inwestycji przy
przygotowaniu list rankingowych zadan wnioskowanych do Budzetu 1 WPF;

6. W ramach Dzialu Realizacji Uméw Inwestorskich (UR) dziala Sekcja Terenowa Umow
(URT), do zadan ktorej nalezy:

1) odbidr i1 archiwizacja decyzji ZRID, pozwolen na budowe¢ oraz zgloszen
rozpoczecia robot realizowanych w ramach zawartych Umow Inwestorskich;

2) weryfikacja dokumentacji niezbednej do zatwierdzenia harmonograméw robot
oraz wydania terenu budowy;

3) zatwierdzanie harmonograméw robdt prowadzonych w ramach Umow
Inwestorskich;

4) organizowanie i uczestnictwo w przekazywaniu placéw budowy;

5) prowadzenie czynnosci terenowych zwigzanych =z realizacja inwestycji
drogowych;

6) kontrola realizacji robot pod wzgledem zgodnosci z Umowami Inwestorskimi,
dokumentacja projektowa oraz dokumentami formalnoprawnymi;

7) monitorowanie przebiegu robot budowlanych oraz zglaszanie stwierdzonych
nieprawidlowosci do Dzialu Realizacji Umow Inwestorskich;

8) weryfikacja dokumentacji powykonawczej niezbednej do dokonania odbioru
koncowego inwestycji;

9) udzial w odbiorach technicznych oraz przeprowadzanie odbioréw koncowych i
czynno$ci zwigzanych z przejgciem inwestycji;

10) przekazywanie dokumentacji powykonawcze] wilasciwym zarzadcom i
jednostkom eksploatujagcym infrastrukturg;



11) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja robot budowlanych;
12) wykonywanie innych dziatan zleconych przez Dyrektora ZDMK, Zastepcow
Dyrektora ZDMK lub Kierownika Dzialu Realizacji Umow Inwestorskich.

7. Do zakresu dziatania Dzialu Uzgodnien Zieleni (ZZ), nalezy:

1) Uzgadnianie projektow zieleni, w tym nasadzen zastgpczych w zakresie
lokalizacji na dziatkach pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

2) Opiniowanie/ uzgadnianie operatow dendrologicznych oraz dokumentacji
projektowej w zakresie zieleni;

3) Wydawanie zgody na wycinke drzew 1 krzewow rosnacych na dziatkach
pozostajacych w zarzadzie ZDMK;

4) Przygotowanie uméw regulujacych obowigzki Inwestora w zakresie wycinki
drzew 1 krzewdw przy wystgpowaniu kolizji z inwestycja, dla ktorych
Inwestorem nie jest ZDMK;

5) Reprezentowanie ZDMK w komisjach zwigzanych z planowang wycinkg drzew i
krzewoéw, kolidujacych z inwestycjami, w ktorych ZDMK jest strong
postepowania;

6) Udziat w przegladach gwarancyjnych w zakresie dotyczacym zieleni;

7) Udziat w komisjach potwierdzajagcych zachowanie zywotno$ci nasadzen
zastepczych oraz przesadzonej zieleni wykonanych w ramach uméw zawartych
w Dziale Uzgodnien Zieleni kolidujacej z inwestycjami;

8) Przekazywanie nasadzen zastg¢pczych oraz przesadzonej zieleni po zakonczeniu
obowigzywania umow zawartych w Dziale Uzgodnien Zieleni do ZZM celem
biezacego utrzymania;

9) Weryfikacja pozyskanych opinii w zakresie zieleni dla zadan inwestycyjnych na
etapie przygotowania inwestycji,

10) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie posiadanych
kompetenc;ji;

11) Wydawanie opinii w zakresie kompetencji Dziatu;

12) Prowadzenie korespondencji oraz odpowiedzi na pisma, interpelacje dotyczacej
spraw zieleni w pasach drogowych w zakresie kompetencji Dziatu;

13) Udzial w wizjach i naradach dotyczacych spraw zieleni;

14) Weryfikacja zakresow rzeczowych dotyczacych zieleni w dokumentacji
przygotowanej do przetargu.

8. W ramach Pionu Obstugi Inwestora funkcjonuje na prawach wydziatu Biuro Obshlugi
Inwestora (BOI), powotane zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa, do zadan
ktorego nalezy:

1) koordynowanie procesu uzgadniania inwestycji drogowych oraz ustalania obstugi
komunikacyjnej inwestycji niedrogowych realizowanych na terenie Gminy
Miejskiej Krakow;

2) zapewnienie inwestorowi jednego punktu kontaktowego w  procesie
przygotowania inwestycji oraz koordynacja wspotpracy pomigdzy komodrkami
organizacyjnymi ZDMK, komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta Krakowa,
miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi, gestorami sieci oraz innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego;

3) prowadzenie procesu koordynacji spraw poprzez wyznaczanie Koordynatora
Inwestycji oraz monitorowanie terminowo$ci wykonywania czynnos$ci przez
uczestnikOw procesu;

4) organizowanie narad koordynacyjnych i spotkan roboczych oraz dokumentowanie
ich ustalen;

5) koordynowanie procesu przygotowania Zbiorczego Stanowiska Koordynacyjnego,



w tym weryfikacja jego kompletnosci 1 zgodnosci z ustaleniami procesu
koordynacyjnego oraz akceptacja projektu przygotowanego przez wlasciwego
pracownika merytorycznego;

6) monitorowanie realizacji ustalen wynikajacych ze Zbiorczych Stanowisk
Koordynacyjnych oraz identyfikowanie zagrozen dla terminowej realizacji
inwestycji;

7) monitorowanie terminowosci wydawania opinii, uzgodnien, warunkow
technicznych oraz innych stanowisk przez uczestnikOw procesu oraz
podejmowanie dziatan koordynacyjnych w przypadku zagrozenia przekroczeniem
terminow;

8) prowadzenie elektronicznego rejestru inwestycji objetych koordynacjag BOI oraz
sporzadzanie analiz, zestawien 1 raportow dotyczacych przebiegu procesu
inwestycyjnego;

9) wspieranie inwestoréw w procesie uzyskiwania zgéd budowlanych dla inwestycji
drogowych poprzez koordynacj¢ wspotpracy uczestnikow procesu oraz udzielanie
informacji dotyczacych przebiegu postepowania;

10)  zapewnienie obslugi organizacyjnej Zespotu Koordynacyjnego BOI;

11)  wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa,
miejskimi  jednostkami organizacyjnymi, gestorami sieci oraz innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego;

12)  wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z koordynacja procesu
przygotowania inwestycji.

9. W strukturach Biura Obstlugi Inwestora funkcjonuja:

1) Dzial Przygotowania Umow Inwestorskich (UP), do ktorego zadan nalezy:

a) wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie opracowywania,
uzgadniania 1 zawierania Umoéw Inwestorskich okreslajacych szczegotowe
warunki budowy lub przebudowy drog oraz umow wspotfinansowania uktadow
drogowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem, uzgadnianiem i
zawieraniem Umow Inwestorskich, w tym prowadzenie negocjacji z
Inwestorami oraz uzgadnianie warunkow realizacji inwestycji,

c) prowadzenie korespondencji z Inwestorami oraz innymi podmiotami
zewngtrznymi w zakresie przygotowania i zawierania Umoéw Inwestorskich,

d) wspolpraca z Zespolem Radcoéw Prawnych w zakresie analizowania i
opiniowania projektow Umow Inwestorskich oraz innych dokumentow
niezbednych do ich zawarcia,

e) weryfikacja pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym dokumentacji
przedktadanej przez Inwestoréw przed zawarciem Umow Inwestorskich,

f)przygotowanie i skompletowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia Umowy
Inwestorskiej,

g) zawarcie Umowy Inwestorskiej oraz niezwloczne przekazanie sprawy do
Dziatu Realizacji Umow Inwestorskich;

2) Dzial Warunkow i Uzgodnien (RW), do ktérego zadan nalezy:

a) wydawanie opinii i warunkéw w zakresie obstugi komunikacyjnej inwestycji
niedrogowych oraz udziat w wydawaniu opinii i warunkéw co do ich
lokalizacji wzgledem pasa drogowego drog bedacych w zarzadzie ZDMK
na etapie ustalania warunkéw zabudowy;

b) wydawanie oswiadczen o warunkach przylaczenia do drog ladowych oraz
mozliwo$ci polaczenia z droga publiczng (dotyczy drog krajowych i



wojewodzkich);

¢) uzgodnienie zmiany sposobu zagospodarowania terenu przylegtego do pasa
drogowego, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci, w zakresie mozliwosci wilaczenia do drogi ruchu drogowego
spowodowanego tg zmiang, zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych;

d) opiniowanie koncepcji w zakresie obslugi komunikacyjnej inwestycji nie
drogowych;

€) opiniowanie i uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

f) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ZDMK w zakresie
wlasciwosci dziahu;

g) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewne¢trznymi w zakresie
wlasciwosci Dzialu;

h) okreslanie docelowej klasy i1 docelowej kategorii drogi w ramach
wytycznych do zalozen projektowych lub planistycznych;

i) wydawanie wstepnych warunkéw technicznych na potrzeby opracowania
koncepcji budowy, przebudowy i1 rozbudowy drog;

j) uzgadnianie/opiniowanie:

— rozwigzan koncepcyjnych oraz projektow budowlanych w zakresie
projektow architektoniczno-budowlanych budowy, przebudowy, rozbudowy
1 remontéw: drdég iobiektow inzynierskich, torowisk tramwajowych oraz
rowow drogowych, zjazdow z drog w tym zjazddéw z przepustami na rowach
drogowych 1 projektow zagospodarowania dziatki lub terenu budowy w
zakresie zjazdow, dla ktorych projekt zagospodarowania dziatki lub terenu
jest wymagany,

— projektow  technicznych 1 wykonawczych budowy, przebudowy,
rozbudowy iremontéw drég 1 obiektdéw inzynierskich, torowisk
tramwajowych, oraz rowow drogowych, zjazdéw z drog w tym zjazdoéw z
przepustami na rowach drogowych,

— projektéw budowlanych w tym projektow architektoniczno-budowlanych
1 projektéw technicznych i projektow wykonawczych budowy, przebudowy,
rozbudowy 1 remontow torowisk tramwajowych,

— linii rozgraniczajacych drogi publiczne w ramach budowanego
i rozbudowywanego uktadu drogowego i drogowo-torowego w zakresie
okreslonym w tiret pierwszym i drugim

- z priorytetowym potraktowaniem zadan realizowanych przez Pion Inwestycyjny,

k) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na lokalizacj¢ 1
przebudowy zjazdow z drég publicznych,

1) wydawanie warunkow technicznych dla odwodnienia ulic w zakresie
elementdow odwodnienia drogi pozostajacych w utrzymaniu ZDMK
(studnie wodosciekowe z przykanalikami, rowy drogowe),

m) akceptacja obliczen hydrologiczno-hydraulicznych dla budowy/przebudowy
przepustéw na rowach drogowych,

n) wydawanie warunkoéw technicznych w zakresie budowy, przebudowy,
rozbudowy drog,

0) udzielanie zgody na wejscie w teren nieruchomosci potozonych w granicach
pasa drogowego drog publicznych oraz dréog wewnetrznych stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow lub Skarbu Panstwa bedacych w
zarzadzie ZDMK celem umieszczenia infrastruktury technicznej naziemnej 1
podziemnej, zjazdow, przebudowy lub modernizacji pasa drogowego,



obiektow inzynierskich ikubaturowych, przeprowadzania odwiertéw
1 odkrywek geologicznych,

p) udziat w posiedzeniach Zespolu zadaniowego ds. niechronionych
uczestnikow ruchu ,, Audyt rowerowy” organizowanego przez Zarzad
Transportu Publicznego w Krakowie,

q) wspotpraca z Zarzadem Zieleni Miejskiej w Krakowie (dalej ZZM), przy
opiniowaniu lokalizacji infrastruktury technicznej na terenach zieleni
urzadzonej bedacej w zarzadzie ZZM w szczegdlnosci w zakresie rozwigzan
technicznych dotyczacych obiektow przeznaczonych do komunikacji pieszej
lub kotowej (chodniki, $ciezki rowerowe, alejki, drogi dojazdowe, parkingi
na terenie parkow itp.),

r) opiniowanie tras drogi stuzebnej na dziatkach stanowigcych wiasno$¢ Gminy
Miejskiej Krakéw lub Skarbu Panstwa o uzytku innym niz ,,dr”,

s) zamieszczanie w systemie ISDP informacji o wydanych decyzjach dla
zjazdow oraz uzgodnieniach branzy drogowe;j
budowy/przebudowy/rozbudowy drog,

t) wspodlpraca z Zarzadem Infrastruktury Wodnej w Krakowie w przedmiocie
uzgadniania dokumentacji projektowej w zakresie odwodnienia drog.

10. W ramach Dzialu Warunkow 1 Uzgodnien dokonuje si¢ podziatu kompetencyjnego w
oparciu o wlasciwo$¢ miejscowa na:
1) Dzial Warunkéw i Uzgodnien — Pélnoc Wschod (RW-NE),
2) Dzial Warunkow i Uzgodnien — Polnoc Zachod (RW-NW),
3) Dzial Warunkoéw i Uzgodnien — Poludnie Wschod (RW-SE),
4) Dzial Warunkow i Uzgodnien — Poludnie Zachod (RW-SW)

- funkcjonujace jako samodzielne komorki organizacyjne.”;

3) § 16 otrzymuje brzmienie:
»§ 16. 1. Do obowiazkoéw Zastepey Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy:

1) biezace organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie oraz kontrola realizacji
zadan 1iprocesOw pozostajacych w zakresie merytorycznym dziatow i sekcji
wchodzacych w sktad Pionu, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uregulowan
wewnetrznych ZDMK;

2) zapewnienie zgodnosci dziatalno$ci Pionu z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, aktami prawa miejscowego oraz wewngtrznymi regulacjami
ZDMK, w tym inicjowanie dzialan dostosowawczych wynikajacych ze zmian
przepisow prawa;

3) okreslanie kierunkéw 1 celow dziatania podleglych komorek organizacyjnych
Pionu, w uzgodnieniu z Dyrektorem ZDMK lub wiasciwym Zast¢pca Dyrektora
ZDMK;

4) inicjowanie oraz przygotowywanie propozycji zmian organizacyjnych,
proceduralnych i funkcjonalnych, w tym wynikajacych ze zmian przepisow
prawa, zmierzajagcych do poprawy efektywnos$ci oraz optymalizacji dzialania
ZDMK, oraz przedstawianie ich Dyrektorowi ZDMK lub wtasciwym Zastgpcom
Dyrektora ZDMK;

5) merytoryczne wspieranie Kierownikow dzialow 1 sekcji wchodzacych w sktad
Pionu w biezacej pracy oraz w procesie podejmowania decyzji, w szczegolnosci



3.

w zakresie interpretacji 1 stosowania przepisOw prawa oraz uregulowan
wewngtrznych — we wspotpracy z obstugg prawng ZDMK;

6) prowadzenie — w granicach udzielonych upowaznien — korespondencji w
sprawach pozostajacych we wlasciwosci Pionu, w tym przygotowywanie
projektow pism, stanowisk 1 wyjasnien o charakterze organizacyjno-prawnym;

7) udzielanie kadrze kierowniczej ZDMK wyjasnien, porad i wskazéwek o
charakterze organizacyjnym.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji (NO) nalezy:

1) opracowywanie projektow pelnomocnictw 1 upowaznien Dyrektora ZDMK

wydawanych dla podmiotow zewnetrznych, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow prawa, na podstawie materiatow przekazanych przez komorki
organizacyjne ZDMK;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

interwencje poselskie 1 senatorskie, obejmujgce analize stanu faktycznego i prawnego
oraz ocen¢ zgodnosci proponowanych rozstrzygnie¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski 1 pisma interwencyjne, w

szczegbdlnos$ci wymagajace koordynacji stanowisk kilku komorek organizacyjnych, z
uwzglednieniem przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz innych
wlasciwych aktow prawnych;

4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej, obejmujace analizg przestanek udostepnienia lub odmowy udostepnienia
informacji oraz stosowanie przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma kierowane przez organy

prowadzace postgpowania administracyjne, sagdowe, kontrolne 1 przygotowawcze,
wraz z koordynacjg spraw oraz analizg skutkow prawnych podejmowanych czynnosci;

6) prowadzenie na etapie przedsgdowym spraw zwigzanych z roszczeniami

odszkodowawczymi dotyczacymi szkdd powstatych na drogach 1 terenach
pozostajacych w zarzadzie ZDMK, w tym analiza zasadno$ci roszczen, ocena
odpowiedzialno$ci cywilnoprawnej oraz przygotowywanie stanowisk i projektow
ugdd;

7) przygotowywanie oraz opiniowanie projektow umow dotyczacych ubezpieczenia

ZDMK, analiza warunkdw ochrony ubezpieczeniowej, prowadzenie spraw
zwigzanych z dochodzeniem roszczen 1 wspoltpraca z ubezpieczycielami w zakresie
realizacji umow;

8) sporzadzanie opinii i analiz prawnych dotyczacych zagadnien pozostajacych we

wlasciwosci  Dziatu  Organizacji oraz przedstawianie propozycji sposobu
rozstrzygnigcia spraw;

9) monitorowanie zmian przepisOw prawa majacych wptyw na dziatalno§¢ ZDMK oraz

przygotowywanie rekomendacji dotyczacych ich stosowania;

10)udziat w wyjasnianiu sporéw prawnych poprzez statg wspotprace z radcami prawnymi

oraz przygotowywanie materialtow do postepowan przed sadami i organami
administracji publiczne;.

11)sporzadzanie informacji o istniejacej sieci drogowej drog publicznych, na podstawie

informacji 1 materiatow otrzymanych z komorek organizacyjnych ZDMK, oraz
przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad.

W ramach Dzialu Organizacji (NO) dziala Sekcja Legislacji Administracyjnej
(NOL), do zadan ktérej nalezy:



1) przygotowanie projektéw zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora ZDMK, na
podstawie materialow otrzymanych z komoérek organizacyjnych ZDMK oraz
prowadzenie ich rejestru;

2) weryfikacja projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora ZDMK po
przekazaniu ich przez wlasciwe komoérki merytoryczne pod katem ich
formalnej poprawnos$ci 1 zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej;

3) przygotowanie projektow zarzadzen, opinii i1 polecen shluzbowych Prezydenta
Miasta Krakowa oraz projektow uchwal Rady Miasta Krakowa na podstawie
materiatdéw otrzymanych z komorek organizacyjnych ZDMK;

4) przygotowanie opinii dotyczacych projektow ustaw, rozporzadzen i innych aktow
prawnych o =zasiggu centralnym, w szczegélnosci przekazanych w ramach
cztonkostwa Gminy Miejskiej Krakow w stowarzyszeniach jednostek samorzadu
terytorialnego;

5) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta Krakowa;

6) przygotowanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa i1 innych
aktow kierowania;

7) opracowywanie, na podstawie materialdw otrzymanych od  komorek
organizacyjnych ZDMK, kart ustug zewnetrznych realizowanych przez ZDMK i
ich publikacja we wlasciwym systemie teleinformatycznym;

8) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzonym przez wilasciwe organy nadzoru
postepowaniem nadzorczym oraz wezwaniami do usunigcia naruszenia prawa,
w szczegblnosci w zakresie uchwal RMK dotyczacych zakresu dziatania ZDMK;

9) biezace informowanie, we wspOlpracy z Zespotem Radcéw Prawnych, o
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalnosci
ZDMK poprzez wydawanie komunikatow prawnych;

10) wydawanie referencji na podstawie informacji po$§wiadczonych /potwierdzonych
przez wlasciwe komorki organizacyjne.

11) wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie legislacyjnej obstugi ZDMK;

12) opracowywanie projektow pelnomocnictw 1 upowazniefn Prezydenta Miasta Krakowa
oraz Dyrektora ZDMK wydawanych dla pracownikéw ZDMK;

13) wykonywanie innych dzialan zleconych przez Dyrektora ZDMK, Zastepcow
Dyrektora ZDMK lub Kierownika Dzialu Organizacji.

Do zakresu dziatania Dzialu Kontroli Wewnetrznej (NK) nalezy:

1) przygotowywanie planow kontroli wewnetrznych;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych wedtug planu kontroli zatwierdzonego
przez Dyrektora ZDMK, a takze przeprowadzanie doraZznych kontroli na polecenie
Dyrektora ZDMK;

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie regulacjami wewngtrznymi;

4) formutowanie zalecen pokontrolnych;

5) nadzoér nad realizacja zalecen pokontrolnych;

6) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli;

7) wspotpraca z Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej Urzedu Miasta Krakowa w
zakresie dziatan audytowych dotyczacych ZDMK;

8) wykonywanie zadan o charakterze doradczym,;

9) monitorowanie wybranych procesow;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku ZDMK;

11) koordynacja kontroli zarzadczej w ZDMK,

12) obstuga kontroli zewn¢trznych ZDMK, z wylaczeniem weryfikacji 1 kontroli ex-
ante projektow wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej 1 innych
pozaunijnych Zrdédet finansowania, w zakresie: prowadzenia ewidencji kontroli



zewngtrznych, dbatosci o prawidlowe prowadzenie ksigzki kontroli, przygotowania
pod podpis Dyrektora ZDMK na podstawie informacji od komoérek merytorycznych
wyjasnien dla kontrolujacego, zastrzezen do protokotu kontroli oraz sprawozdan z
realizacji zalecen pokontrolnych.

Do zakresu dziatania Dzialu Informatyki (NT), nalezy:

1) zarzadzanie, monitorowanie oraz rozwdj sieci teleinformatycznej;

2) zarzadzanie siecig komputerowg w zakresie urzadzen aktywnych i pasywnych;

3) zarzadzanie dostgpem zdalnym do systeméw informatycznych, dostepem do sieci
Internet;

4) zarzadzanie i konfiguracja adresacji IP oraz DNS w sieci oraz transmisji danych;

5) zarzadzanie systemami baz danych w zakresie:

a) optymalizacji dzialania,
b) archiwizacji 1 odtwarzania danych,
c) dostepnosci dla systemoéw informatycznych;
6) zarzadzanie systemami do backupu w zakresie:
a) archiwizacji zasoboéw ZDMK,
b) odtwarzania niezbednych danych,
c) optymalizacji dzialania systemow backupowych;

7) zarzadzanie kontami dost¢pu do zasoboéw informatycznych ZDMK;

8) zarzadzanie systemami poczty elektronicznej w zakresie:

a) ochrony danych uzytkownikéw przed nieautoryzowanym dostgpem,
b) ochrony antywirusowej poczty elektronicznej,
c) ochrony antyspamowej poczty elektronicznej;

9) zarzadzanie portalami internetowymi i intranetowymi funkcjonujacymi w ZDMK
w zakresie  aktualnoSci informacji 1 danych oraz prawidlowym ich
funkcjonowaniem z wylaczeniem ww.bip.krakow.pl;

10) zarzadzanie systemem ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem urzadzen
komputerowych oraz systemoéw informatycznych;

11) zarzadzanie platformami sprzetowymi oraz systemami operacyjnymi w ZDMK;

12) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych, aplikacji biurowych, baz danych,
oprogramowania specjalistycznego, antywirusowego, poczty elektronicznej itp.;

13) zarzadzanie bezpieczenstwem funkcjonowania systemow informatycznych zgodnie
z obowigzujagcymi  standardami, normami i przepisami oraz Polityka
Bezpieczenstwa Informacji ZDMK;

14) przygotowywanie procedur oraz schematéw niezbgdnych dla zapewnienia cigglosci
pracy systemow ZDMK oraz podnoszenia jakosci 1 niezawodno$ci pracy systemow;

15) przygotowywanie planoéw rozwoju systemow informatycznych ZDMK;

16) zarzadzanie wsparciem technicznym w zakresie powierzonych zadan;

17) przygotowywanie  specyfikacji  technicznych  dotyczacych  sprzetu i
oprogramowania, prowadzenie dokumentacji i udziat w czynno$ciach wynikajacych
z realizacji procedur zamdwien publicznych oraz umoéw, zlecen, zamowien w
zakresie realizowanych zadan;

18)obstuga w  zakresie Dbiezacego serwisowania sprzgtu  komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowanego przez uzytkownikéw ZDMK;

19) utrzymywanie cigglosci pracy systeméw informatycznych poprzez wiasciwa
konfiguracje,  administracj¢,  zarzadzanie  poprawkami do  systemow
informatycznych;

20)instalacja 1 konfiguracja oraz przekazywanie urzadzen komputerowych
uzytkownikom do eksploatacji;

21) kontrolowanie prawidtowos$ci uzytkowania sprz¢tu komputerowego oraz systemow
informatycznych przez uzytkownikow;



22)przygotowywanie, realizacja oraz rozliczenie umoéw  serwisowych i
konserwacyjnych sprzetu komputerowego, drukujacego;

23) analizowanie, planowanie i realizacja zakupdw sprzetu komputerowego, czgsci
zamiennych do sprzetu komputerowego oraz oprogramowania z uwzglednieniem
potrzeb uzytkownikow;

24)udziat w realizacji wszelkich projektow informatycznych zwigzanych z zakresem
dziatania Dziatu;

25)koordynacja prac remontowych w budynkach ZDMK w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej;

26) administrowanie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentami EZD
SIDAS;

27) inicjowanie 1 wdrazanie nowoczesnych technik pracy we wspolpracy z wlasciwymi
komorkami organizacyjnymi;

28)opiniowanie pod wzgledem merytorycznym programow informatycznych
przeznaczonych dla potrzeb ZDMK;

29) przygotowywanie dla potrzeb komorek merytorycznych zakresu szkolen
pracownikow  w przedmiocie  uzytkowania  specjalistycznych  programow
informatycznych;

30) zapewnienie realizacji zadaf Administratora Systemow Informatycznych;

31)znakowanie oraz prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, ewidencji iloSciowej
iilosciowo - warto$ciowe] sktadnikéw stanowiacych wyposazenie obiektow
biurowych, tj.:

a) sprzetu komputerowego,

b) drukarek komputerowych,

c) systemoOw operacyjnych,

d) aplikacji biurowych,

€) oprogramowania antywirusowego i antyspamowego,

f) serwerow sieciowych,

g) pamigci masowych,

h) systeméw baz danych,

1) urzadzen sieciowych w tym urzadzen wielofunkcyjnych,
j) sieci komputerowej oraz teleinformatycznej;

32)uzgadnianie stanu z Dzialem Ewidencji Ksiggowej Majatku we wszystkich
obiektach ZDMK: nadzoér nad przemieszczaniem sprz¢tu wymienionego w pkt 31
oraz wyposazenia wszystkich pomieszczen w zakresie sprzetu komputerowego
wraz z urzgdzeniami sieciowymi;

33) koordynacja zakupéw w zakresie tuszow 1 tonerdw do drukarek i1 urzadzen
wielofunkcyjnych, w szczegolnosci w zakresie zwigzanym z przygotowaniem,
zawarciem i realizacja umowy.

Do zakresu dziatania Dzialu Administracji (NA) nalezy podejmowanie dzialan w
zakresie pozyskiwania powierzchni biurowych, magazynowych oraz na potrzeby
archiwum, optymalnego wykorzystania posiadanych powierzchni i optymalizacji
kosztéw najmu i utrzymania nieruchomosci. Ponadto w zakresie Dziatu pozostaja
zadania dotyczace wykonywania okresowych przegladow budowlanych oraz
przegladow instalacji nakazanych prawem oraz wykonywania zadan obejmujacych
obsluge administracyjng w zakresie procedowania i realizacji umow najmu, umow
eksploatacyjnych, umow zwigzanych zzaopatrzeniem, sprawowania nadzoru i
koordynacji przy zapewnieniu komoérkom organizacyjnym ZDMK odpowiednich
warunkOéw pracy i zaopatrzenia w niezbedne materialy, caloSciowy nadzoér nad flotg
samochodowg, sprawowanie nadzoru nad archiwum zaktadowym, , realizacja zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowej, z wylaczeniem sprzetu informatycznego,



poprzez:

1)

2)

zarzadzanie budynkami biurowymi be¢dacymi w zarzadzie ZDMK (przy ul.

Centralnej 53), powierzchniami biurowymi stanowigcymi przedmiot najmu (przy ul.

Galicyjskiej 1 oraz ul. Reymonta 20), magazynowymi w zarzadzie ZDMK (przy ul.

Fatimskiej 8) oraz magazynowymi bedacymi przedmiotem najmu (przy ul.

Centralnej 41a i Reymonta 20), powierzchniami dla potrzeb archiwum ZDMK,

parkingiem wewnetrznym ZDMK  (przy ul. Centralnej 53), parkingiem

wewnetrznym  ZDMK  (przy  ul.  Centralnej), parkingiem przy ul.

Galicyjskiej/Centralnej oraz dwoma budynkami gospodarczymi znajdujacymi si¢ na

dziatkach nr 216/190 oraz 216/237 obreb 54 Nowa Huta, poprzez:

a) zapewnienie dozoru 1 ochrony budynkéw ZDMK przy ul. Centralnej
53 oraz na powierzchniach wynajmowanych przez ZDMK przy ul. Reymonta
20,

b) zlecanie i nadzorowanie wymaganych przepisami prawa okresowych
przegladow budowlanych obiektéw budowlanych i prowadzenie ksigzek
obiektow dla kazdego z obiektow bedacych w zarzadzie ZDMK,

c) zlecanie i nadzorowanie wymaganych przepisami prawa przegladow instalacji
elektrycznej,

d) zawieranie oraz rozliczanie uméw na dostawe mediow,

e) prowadzenie 1  nadzorowanie  biezacych  prac  konserwacyjnych,
remontowych 1 adaptacyjnych,

f) podejmowanie dziatan w przypadku awarii 1 usterek w obiektach
biurowych, magazynowych oraz archiwach ZDMK,

g) zapewnienie sprawnosci urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych,
grzewczych oraz instalacji elektrycznej,

h) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego dotyczacych
no$nikow energii (energia elektryczna, CO, paliwo),

1) odczyty licznikow za media,

j) rozliczenia faktur z uméw najmu powierzchni biurowych, magazynowych,
archiwow oraz faktur wynikajacych z umow utrzymaniowych,

k) dysponowanie powierzchnig biurowa, przydzielanie pokoi,

1) wyposazanie pokoi biurowych w sprzet biurowy (typu: szafy, biurka, krzesta),

m) zapewnianie odpowiednich warunkoéw pracy pracownikom (rOéwniez
w pomieszczeniach SOP w Tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju).

dozér nad zakresem ochrony ppoz w budynkach bedacych w zarzadzie

ZDMK 1 kompetencjach Dzialu Administracji, z wylaczeniem pomieszczen

biurowych w Tunelu Krakowskiego Szybkiego Tramwaju, poprzez:

a) kontrolowanie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno -
budowlanych, instalacyjnych i1 technologicznych,

b) realizacj¢ zadan w zakresie wyposazenia w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe 1 gasnice,

c) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i
gasnic w sposOb gwarantujacy ich sprawne 1 niezawodne funkcjonowanie,

d) nadzoér w imieniu Dyrektora ZDMK 1 konsultacje w zakresie przygotowania
budynkow biurowych i terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

e) wyznaczanie w formie odrgbnego aktu kontroli zarzadczej pracownikow
do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji 0sob
oraz zapewnienie wybranym pracownikom szkolen w tym zakresie,

f) zapoznawanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi w ramach
szkolen wstepnych w formie stacjonarnej i zdalnej,

g) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,

h) czynny udzial w opracowaniu 1 aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego,

1) organizowanie okresowych prébnych ewakuacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

J) przeprowadzanie procedury wylaniania ustugodawcow wykonujacych ustugi
z zakresu ochrony ppoz., dziatah ewakuacyjnych i1 innych wynikajacych z
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;.

znakowanie oraz prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w formie ksiag
inwentarzowych, ewidencji ilosciowej 1 ilosciowo - wartosciowej sktadnikéw
stanowigcych wyposazenie obiektow biurowych tj. m.in.:

a) mebli,

b) sprzetu biurowego,

c) sprzetu AGD,

d) sprzgtu RTV,

e) pozostalego wyposazenia biurowego ZDMK,

f) oraz samochodéw stuzbowych ZDMK,

uzgadnianie stanu wyposazenia z Dzialem Ewidencji Ksiggowe] Majatku we
wszystkich obiektach ZDMK: nadzér nad przemieszczaniem sprzgtu wymienionego
w pkt 3 oraz wyposazenia wszystkich pomieszczen z wylaczeniem sprzgtu
komputerowego wraz z urzadzeniami sieciowymi;

wystawianie dokumentow ksiggowych oraz wnioskowanie o likwidacje srodka
trwatego;

opracowywanie 1 realizacja potrzeb w zakresie:

a) obshugi poligraficzne;j,

b) niezbgdnego sprzgtu biurowo-gospodarczego (w tym mebli),

c) biletow MPK,

d) materiatoéw biurowych,

e) drukow Scistego zarachowania (wraz z ich ewidencja),

f) czasopism i prasy,

g) pieczatek i pieczeci,

h) identyfikatorow,

1) szyldow i tablic informacyjnych,

J) dystrybucji tuszow i toneréw do drukarek i urzagdzen wielofunkcyjnych;
zaopatrywanie sekretariatéw w niezbedne artykuty spozywcze;

zapewnienie utrzymania obiektow biurowych w nalezytym stanie porzadkowo
sanitarnym;

organizacja stanowisk pracy (z wylaczeniem sprzg¢tu teleinformatycznego);

10)nadzor nad zewngtrznymi firmami transportowymi realizujgcymi umowy w

zakresie relokacji mebli, dokumentacji, itp.;

11) prowadzenie kart ewidencji wyposazenia wszystkich pracownikow ZDMK;
12) zabezpieczenie potrzeb transportowych ZDMK:

a) zakup samochoddow,

b) zakup irozliczanie paliwa, kosztoéw eksploatac;ji floty,

¢) nadzor nad stanem technicznym i czystoscig floty samochodowe;,
d) zawieranie ubezpieczen komunikacyjnych,

e) obshluga szkod komunikacyjnych;

13) zabezpieczenie 1 koordynacja transportu na potrzeby Dyrektora 1 Zastgpcow

Dyrektora oraz poczty w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
jednostki;

14) sporzadzanie sprawozdan o pojazdach i1 maszynach dla Wojskowej Komendy

Uzupehnien;



15) wyliczanie optat oraz sktadanie sprawozdan za wprowadzanie gazéw lub
pylow do powietrza z procesOw spalania paliw w silnikach spalinowych do
wlasciwego w tym zakresie Wydzialu UMK oraz do Departamentu Srodowiska
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego;

16) koordynacja zadan wynikajacych z zapisbw ustawy z dnia 11 stycznia
2018 r. o elektromobilnosci 1 paliwach alternatywnych, w zakresie zapewnienia
odpowiedniego odsetka samochodow elektrycznych we flocie ZDMK;

17)nadzér nad wewnetrznymi stacjami tadowania samochodéw elektrycznych
wykorzystywanych przez ZDMK;

18) zabezpieczenie  potrzeb  telekomunikacyjnych  telefonii  stacjonarnej i
komoérkowej na potrzeby funkcjonowania jednostki w zakresie:

a) dysponowania telefonami komorkowymi,
b) rozliczania faktur i bilingow,
c) obcigzania pracownikdéw za przekroczenie naleznych limitéw;

19) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ZDMK wylacznie w
zakresie pozyskiwania 1 administrowania uzyskang ochrong ubezpieczeniows;

20) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie dokumentu uprawniajacego do wjazdu w
obszar objety ograniczeniem w ruchu dla samochodéw do 7,5 t lub dla pojazdow o
dopuszczonym tonazu,

21)rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie identyfikatorow pojazdu zwolnionego z
obowigzku ponoszenia optat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania lub
objetego stawka zerowg oplaty;

22)rozpatrywanie wnioskdw i1 wydawanie identyfikatorow oraz udzielenie zgody w
sprawie oznakowania pojazdow lekarzy oraz pielegniarek 1 potoznych
$wiadczacych pomoc medyczng osobom zamieszkalym w strefie ograniczonego
ruchu;

23)rozpatrywanie wnioskow o wydanie identyfikatoréw upowazniajacych do
niestosowania si¢ do znaku B-39 usytuowanego na drodze wewngetrznej potozonej
na obszarze strefy/podstrefy Srodmiejskiej Strefy Platnego Parkowania;

24) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na §wiadczenie uslug przewozu
0sOb za pomocg pojazdow wolnobieznych w Parkach Kulturowych Stare Miasto
oraz Kazimierz ze Stradomiem;

25)realizacja czynnosci zwigzanych z wydawaniem identyfikatoréw dla pojazdow
wolnobieznych z napgdem elektrycznym;

26) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych samochodéw do 7,5 t w przypadku ulic
objetych znakiem B-1 oraz wydawanie stosownych identyfikatorow / odmow po
zasiegnieciu opinii Dziatu Utrzymania Oznakowania 1 Urzadzen BRD;

27)rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych innych obszarow objetych znakiem
B-1 oraz wydawanie stosownych identyfikatorow zwigzanych z czasowa
organizacjg ruchu uzgodniong na czas prowadzenia prac budowlanych po uzyskaniu
informacji 1 stanowiska z Dzialu Kontroli Rob6t Budowlanych 1 Awarii;

28) w okresie wystapienia zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii zapewnienie
dostosowania obiektow ZDMK do wymagan sanitarnych oraz zabezpieczenie
pracownikow w $rodki ochronne zapewniajac rezim sanitarny;

29)zawieranie 1 nadzor nad realizacja umowy na obstuge archiwum;

30)zawieranie i nadzor nad realizacja umowy na udost¢gpnienie do uzytkowania
urzadzenia do kopertowania korespondenc;ji;

31)zakup i wydawanie biletéw komunikacji miejskiej w Krakowie;

32)zawieranie 1 nadzor nad realizacja umowy na przechowywanie dokumentacji
aktowej 1 technicznej kat. B;

33)zamawianie publikacji ogloszen 1 nekrologow;

34)kontrola 1 nadzér nad procesem archiwizowania dokumentacji zar6wno w zakresie



dziatah realizowanych przez podmiot zewngtrzny jak 1 wszystkie komorki
organizacyjne ZDMK,
35)przygotowywanie zlecen na brakowanie oraz odgrzybianie dokumentacji;

7. Do zakresu dziatania Dzialu Zarzadzania Dokumentacja Elektroniczng (EZD)
nalezy:
1) obstuga sekretariatow ZDMK;
2) prowadzenie punktéw kancelaryjnych ZDMK:

a) obstuga poczty przychodzacej i wewnetrzne;j:

b) obstuga poczty wychodzace;:

c) obstuga klienta zewnetrznego: wydawanie procedur oraz wnioskéw, pomoc
przy wypetnianiu wnioskow, przyjmowanie oraz wstgpna weryfikacja pism,
udzielanie informacji dotyczacych statusu danej sprawy;

3) zawieranie 1 nadzor nad realizacja umowy na ustugi pocztowe;

4) zakup kopert i drukow ZPO (zwrotne potwierdzenie odbioru);

5) prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu podstaw normatywow
kancelaryjnych oraz archiwizacji;

6) obsluga sktadow chronologicznych i informatycznych no$nikow danych:

a) przyjmowanie, rejestracja oraz oklejaniem etykieta z numerem S.C. pism do
sktadow, kontrola nad kompletno$cig dokumentac;ji,

b) wypozyczanie i udostgpnianie akt ze sktadow,

c) realizowanie procesu digitalizacji dokumentacji,

d) nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych w ZDMK,
wilasciwym doborem klas z wykazu akt oraz wlasciwym prowadzeniem akt
spraw,

e) wsparcie komorek organizacyjnych w zakresie prawidtowego postgpowania z
dokumentacjg oraz wdrazania elektronicznego sposobu zatatwiania spraw,

f) analiza i projektowanie procedur postepowania z dokumentacja elektroniczng.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 wrzesnia
2026 1.

Jarostaw Tabor
Dyrektor



UZASADNIENIE

Projektowane niniejszym zarzadzeniem zmiany organizacyjne w strukturze Zarzadu
Drog Miasta Krakowa maja w znacznej mierze charakter redakcyjny 1 porzadkowy.
Skorygowano numeracj¢ jednostek redakcyjnych oraz stosowane nazewnictwo komorek
organizacyjnych.
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